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1 Outlook 插件下载安装

1.1 PC操作系统

 微软：

Windows 7 及以上

 Outlook2013/2016 32/64bit，中英文。

 Outlook 为中文繁体时，插件默认为中文简体。

 插件安装页面语言跟随系统语言走。

2 设置账号

2.1 未设置账户

普通登录：

运行 Outlook 应用程序，点击“预约会议”和“设置账号”，均弹出登录窗

口，输入登录名以及密码，点击“登录”按钮，登录成功。

AD 域登录：

1、点击“AD 域登录设置”可配置站点标识。
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2、成功配置站点标识，点击“保存”后，登录页面的输入账号和密码的文本框随之变

成“AD 账号”和“AD 密码”

3、 AD 登录修改为普通登录，需要点击 “AD 域登录设置”，将 AD 域名清空后，点击

保存，则修改为普通登录。
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2.2 已设置账户

 点击“预约会议”，可弹出预约会议页面。
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 点击“设置账户”，可更换账号。

 点击“更改账号”，自动清空密码，如果未做任何操作关闭登录页面，默认登

录的是更改之前的账号。
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3 预约会议

3.1 创建普通会议（专属账号）

主持人登录后，即可预约会议，预约会议的步骤如下：

1、在功能面板中，点击“预约会议”

2、进入预约界面里设置会议信息，如图：

3、点击“预约”按钮，完成会议预约。

3.2 创建周期会议（专属账号）

主持人登录后，即可预约会议，预约会议的步骤如下：

1. 在功能面板中，点击“预约会议”

2. 进入预约界面里设置会议信息，如图：

3. 可选择提前启会时间
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4. 勾选周期会议，点击“预约”后，可在 Outlook日历中，选择“重复

周期” 。

5. 可选择按天/按周/按月/按年。可选择周期结束的范围。点击“确定”，可成

功设置会议重复周期。

6. 如果不点击“重复周期“，或者不击”重复周期”下面的“确定“按钮，则默认为一

场普通的会议。
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3.3 创建会议（共享账号）

主持人登录后，即可预约会议，预约会议的步骤如下：

1. 在功能面板中，点击“预约会议”

2. 进入预约界面里设置会议信息
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备注：方数可以下拉进行选择

3.点击“预约”按钮，若当前会议室未被占用则可完成会议预约，若当前若无会议资源，

则会给出提示，如下图所示：

注意：共享会议无周期会议，如果点击“重复周期”后，发送会议邀请会给出提示。
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3.4 创建会议（并发账号）

主持人登录后，即可预约会议，预约会议的步骤如下：

1. 在功能面板中，点击“预约会议”

2. 进入预约界面里设置会议信息，如图：

备注：方数为当前站点当前时间可用的总并发数，可根据需要填写方数

方数限制不能小于 2大于 500，若填写有误会弹出提示框，如图所示：

3.点击“预约”按钮，预约成功。
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3 修改会议

3.5 通过修改接口修改会议

 会议成功预约后，弹出会议邀请信息，可以在功能面板上点击“修改” ，

进入编辑页面进行修改。

 点击“修改“后，邮件模板也随之更改。
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注意：共享账号编辑界面不可以修改会议时间和时长。

并发账号编辑界面可修改会议时间、时长、方数

3.6 通过邮件模板修改会议信息

 专属账号主持人可以在邮件模板中修改会议主题和会议时间以及时长，不可修

改会议密码。

 共享账号在邮件模板中修改会议时间或时长以及会议密码，会给出提示，不可

修改。如图所示：
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 并发账号在邮件模板中可修改会议时间或时长以及方数。

3.7 修改周期会议

 预约一场周期会议，点击“修改”按钮，则修改是本场会议，对重复周期的会议无

效。

 在“日历”中选择一场已预约保存的周期会议，双击打开，如下图：
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 选择仅此项目时，点击“确定”，弹出会议信息，点击“修改”， 只对当场会议进行

操作。

 选择整个序列时，点击“确定”，弹出会议信息，点击“修改”，正对针对整个项目进

行操作。

注意：周期会议和普通会议之间不能相互转换，只能删除后在重新预约会议。

4 启动会议

 启动会议的前提是需安装 BizConf Video Pro 客户端。下载地址：http://pro.bizvideo.cn

 如果未安装 BizConf Video Pro 客户端，点击启动会议 ，则如下图提示：

 启动已预约的会议
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主持人登录后，进入会议安排界面，点击“启会” ，即可立即开启已预约会

议。

注意：共享账号未到会议开启时间不可以启动会议

5 取消会议

 正在会议中的会议，会给出提示，不能进行编辑或者取消。

5.1 点击取消按钮取消会议

 在点击预约会议成功，点击“取消” 。

 点击“取消“后，弹出确认是否取消会议，如下图：



客服热线：400 062 1818 Email：css@bizconf.cn 网址：www.bizconf.cn

 点击“取消“，则不取消会议。

 点击“是“，则取消会议。

1) 如未发送会议邀请信息，自动清空会议邀请信息，

2) 如已发送会议邀请信息，自动清空邀请信息，但会弹出发送取消会议通知。
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5.2 在日历中取消会议

 在日历中选择一场已发送邀请的会议。

 点击“取消会议“ ，则需发送会议取消通知。

5.3 删除会议

 成功预约一场会议，弹出会议邀请信息，未发送会议邀请时，点击左上角的“删除”

，可取消会议。



客服热线：400 062 1818 Email：css@bizconf.cn 网址：www.bizconf.cn

 点击“是”，可取消本次会议。

5.4 删除周期会议

 在日历中选择一场已预约的周期会议，双击打开：
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 选择“此仅项目”，点击“确定”弹出会议信息，可点击“取消”和“删除”

按钮，可取消本场会议，并清空会议信息。

 选择整个序列时，点击“确定”，弹出会议信息，点击“取消“和”删除“按钮，可

取消整个周期会议，并清空会议信息，可重新预约会议。



客服热线：400 062 1818 Email：css@bizconf.cn 网址：www.bizconf.cn

6 代理测试

在代理环境下使用客户端，其配置代理环境步骤为

（1）从 IE 浏览器中配置代理环境，工具 → internet 选项 → 连接 → 局域网

设置 → 勾选上为了 LAN使用代理服务器 → 填写地址和端口号

（2）客户端配置代理，打开客户端进入登录页，点击图标 进入代理配置界

面，填写地址、端口号、用户名及密码。注意：一定要勾选上“使用代理”选项，

可点击“测试”来测试代理是否设置正确。之后点击确定返回到登录界面，接下

来的操作就都是在代理环境下进行的。
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